Elektronicky formular
a jeho vyplnéni pomoci aplikace 602XML Filler
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Uvod

Tento dokument je privodcem uzivatele pfi vyplilovani elektronického formuldfe pomoci
programu 602XML Filler. Podrobny manudl uzivatele programu 602XML Filler je popsan
ve zvlastnim dokumentu, ktery ziskate na adrese
http://www.602.cz/cz/produkty/602xml_filler 2_5

Prace s elektronickym formulafem

Elektronické formulafe spolu s programem 602XML Filler jsou k dispozici na webovém
serveru Ministerstva prace a socialnich véci CR www.mpsv.cz, polozka socialni sluzby —
dotace pro rok 2008 na poskytovani socidlnich sluzeb. Pro praci s formuléfi je nutné stahnout
program 602XML Filler na osobni pocita¢ a provést instalaci. Program je Siteny zdarma.

Instalace programu

Program vyZaduje nésledujici minimalni systémové pozadavky. Operaéni systém Windows
2000, XP, 98 SE, ME, Microsoft Internet Explorer 5.5 a vyss§i. Pfed zahajenim instalace se
piesvédcte, zda pocitac, na néjz budete aplikaci instalovat, odpovida pozadavkim.

Na internetové adrese http://www.602.cz/cz/produkty/602xml filler 2 5/download vybereme
polozku Download programu 602XML Filler (velikost stahovaného/instalovaného
programu je 16 MB). Po poklepani na polozku se na obrazovce pocitace zobrazi okno StaZeni
souboru - upozornéni zabezpeceni. Zvolime volbu Spustit a nasledné se spusti instalace
podpory pro vyplnéni formulare. Pfi instalaci déle postupujeme podle zobrazované¢ho navodu.
Pokud se vyskytnou problémy s instalaci, bude se zpravidla jednat o problém v konfiguraci
vaSeho pocitace, pak pozadejte svého administratora o soucinnost. Instalace 602XML Filler
na pocitac uzivatele je podrobné popsana ve zvlaStnim dokumentu, ktery ziskate na adrese
http://www.602.cz/cz/produkty/602xml_filler 2 5

Jakmile mate nainstalovany program 602XML Filler, tak na internetové adrese
http://www.mpsv.cz/files/clanky/4559/zadost.zip  zvolite polozku FormulaF¥ Zadosti
poskytovatele socidlni sluzby o dotaci ze statniho rozpoctu pro rok 2008. Formulaf ulozte
na disk pocitace do vyhrazeného adresafového prostoru. Elektronicky formuléf je soubor s
koncovkou *.zfo nebo *.zip.

Popis prostiedi programu 602XML Filler

Program spustime poklepanim na soubor s formuldfem nebo lze jej také spustit poklepanim
na ikonu zastupce 602XML Filler na ploSe pocitace.
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i
—-"/ Otevieni formulare z disku pocitace

Formular otevieme ptes tlacitko OtevFit na nastrojové liSté, nebo pfes nabidku Soubor
volbou polozky Otevrit. Pozadovali-li jsme pfi instalaci asociovani *.zfo souboru s aplikaci
602XML Filler, formulaf otevieme také pouhym poklepanim na soubor s formulafem.

Pracovni panel

Pfi vyplilovani formulédit je mozné vyuzit Pracovni panel. Zapiname a vypindme jej pies
nabidku Zobrazit ptikazem Pracovni panel. Tento informacni panel je uzite¢nou pomutckou
pro vypliovani formulare. Sklada se ze dvou zédlozek - Vlastnosti dokumentu a Prace
s dokumentem, ta slouzi také ke zobrazovani kontextové napovédy k formulafi.

Cést Vlastnosti dokumentu zobrazuje zékladni informace o vyplitovaném formulati. Prvnim
udajem je jeho unikatni ID (identifikaéni ¢islo), které slouzi pro spolehlivé odliSeni a ovéfeni
platnosti daného formulafe. DalSim udajem je datum jeho posledni editace nebo ulozeni
souboru s formulafem.

Zalozka Prace s dokumentem poddva podrobngjsi informace k aktudlné¢ vybranym polim
vyplnovaného formulafe. Uvadi udaj o pfipadné povinnosti vyplnit pole a zobrazuje znéni
napovédného textu pro dané pole.

KozZsan

pracovnihe Sjednani Sje dnana pni':li::rl:h na Prace s dokumentem X
T R P er o e Rl o ormce ek 5 s -
KE

hodin ¢elhem

YlozZte slovni popiz perzonalniho zajiEténi
poskytovane zocialni sluzby. Popiste
pracovni tim, organizacni strukuna
zafizeni. W ramci gloZeni pracovnibo timu

a a u]

zajifténi - piehled zaméstnan ci

hrab3 h uvadgjte vesdkens pracovniky, kieii
prepottens LLE) Etons zaiistuli poskytovani socidini shizby., b,
poiet na cele mzdaiplat poiadaveh na vietng nsob pracuiicich napf. na zaklads
. celkem v KE | dotaci HPSY v dohod mima pracovni pomér [dohody
irrazhy (za rok) K& (za rok) provedeni prace, dohody o pracovni
B cinnost], smiuy, Zivnostenskeho
2| CELKEM o o o o opravnéni, dale uvadéjte i Odaje o praci
_________________________________________________ dobrovalkikil, kterd je organizovana podle
. zAkana &.198/2002 5b.. o dobrovalnicke
8 — ! zluzbe a o zméné nékterpch zakonid, ve
Wlodte glovni popis perzondliniho zajifténi poskytované socialni slushy. Popiste pracovni | © znéni pozdéjgich predpisd.
; tpm, organizacni strukturg zafizeni. W ramei sloZeni pracovniho Bmu uvadéte veskens
S pracovniky, kiefi zajiftuji poskyptovani socidini sluzby, . vEetnd ozob pracujicich napf’. Pro blizgi popiz poklepeje na
_|na zakladé dohod mimo pracovni’ pomeér [dohody provedeni prace, dohody o pracovni "N apovEdu’,
Einnogti], smivy, Zivnostenského opravnéni, dale uvwadéite | idaje o praci dobrovolnikd, | o
—ktera je organizovana podle zakona ¢.138/2002 Sb.. o dobrovolnicke sluZbé a o zméné Pro pridani fadku kliknéte na tladitka
nékterich zakoni, ve znéni pozdéigich pfedpisd. "Pridat opakujici ze sekci.
T Pro blizEi popis poklepejte na "Mapovédu’. 0
Pro pridani radku kliknéte na tacitko "Pridat opakujici se sekoi'.
T T T

Po kliknuti na odkaz Napovéda v zidloZzce Prace s dokumentem se otevie panel s
kontextovou napovédou k formulédfi. Podle pohybu uzivatele ve formuldii se zobrazuji
napovedné texty prifazené jednotlivym formulafovym polim.



Mapovéda k poli x

2 Ndpovida k formuldfi "pss_2008_1.... (2 |[E)X]

Tisk. | Zobrazit v novém akné

A~ ks TP @ o (@ L
Kwvantitativni xidaje o personalnin E l'-~) E"J \) \:) m -
zajisténi
Udaje o dohodach mimo pracow . L
(dohody provedeni prace, dohody Kvantitativii udaje o personalnim
finnostiy rozepidte v tabulce  Pieh zajisténi
o pracovni dinnosti a dohod o Udaje o dohodach mimo pracovni pomér
prace. idohody provedeni prace, dohody o pracovni
cinnost) rozepiste v tabulce Pfehled dohod
YW otabulce | Kyantitativei ddaje o pe o pracovni finnosti a dohod o provedeni
zajisténi" v Sd &jte ddaje [ prace.
fameéstnancich poskytovatels
slzby. U kaide osobyliosobh uve Y tabulce ,Kvantitativni Udaje o personainim
realizatnim  tymu, Ovazek a Zajisténi®  uvadéjte  ddaje  pouze o
zapojeni, dale uvedte wysi hru zaméstnancich  poskytovatele socidlni
vietng vySe pofadavku na dotaci b sluZby. U kafdé osobyosob uvedte roli v
a to za cele ohdobi, na kere realizaénim tymu, Ovazek a konkrétni
pofadovana (. max. za 12 mésicl Zapojeni, dale uwedte wy¥si hrube mzdy,
Tahulku vyplfite nasledovne: vEetné vide poFadavku na dotaci MPSY CR,
e 1 Fadek = 1 zaméstnanec p a to za celé obdobi, na keré je dotace
funkce (hapf. uvést , socialni pr: pofadowana (f. max. za 12 mésicd).
hebo uveést jméno & prijme Tabulku wyplite nasledaovné:
socialniho pracovnika), e 1 Fadek = 1 zaméstnanec podle jeho
e 1 Fadek = kumulativné uveden: funkce {napf. uvest  socialni pracovnik 1"
vice zaméstnancl se  stejn nebo uyést jména & pfijmeni tohoto
ol fnani  nenhni acictent  nofos socialniho pracovnika);
0= % s 1 fadek = kumulativhé uvedené Odaje za
yice zaméstnancd se stejnou funkci
inapf. osobni  asistent, pofet — 10,

pfepoéteno na celé dvazky - 6,5

Bezpecnost formulare

Pro vypliujici osobu je dllezitd bezpecnost formulafe, tj. ovéfeni, ze formular vydala
diivéryhodné organizace Ministerstvo prace a socialnich CR a data, ktera vyplni, nebudou
zneuzita. Pfi otevirani formulafe se v dialogu zobrazi zakladni informace o nékterém
z moznych stavil zabezpeceni formulare.

Vypliovani udaja ve formulari

Formulafr se po otevieni nasméruje na prvni pole, které je mozné vyplnit. Aktualni pole je
oznaceno modrym oramovanim.

Po vyplnéni idaje se na dalsi pole posuneme standardné pomoci mysi a klaves, jako jsou
Sipky, Tab, Enter apod. Takto se ve formulafi pohybujeme v pribéhu celého vyplhovani.
Data vkladana do jednotlivych poli miizeme oznacovat, kopirovat a piesouvat (pomoci menu
na pravém tlagitku mysi, klavesovymi zkratkami nebo pies nabidku Upravy).

Rozbalovaci seznamy - né¢kterd pole se vypliuji pomoci ¢iselniku. Jinou hodnotu, nezli je
uvedena v cCiselniku nelze zadat. Pro rychlejsi vyhledani hodnoty z ¢iselniku se muze zadat
pocatecni znak nazvu polozky.




Dotacni program: L

12 Adresa: Owéit adresu v registrn UIR-ADR
Obec: | chod
Kraj: | Chodouny DREBSL oo
. Chodour =
Cast o Choday B e
Wige: | Chodovlice Eop. t.oo.
Chadaws Fland L
Telefon Chadsks Lhota Bl e
Interng| Chadsky Ujezd Wod adresy:
LT O oo
14 16 Lo 1S Platee DPH:
16 Statut SN
Titul pred jménem:  Jméno: Prijmeni: Titul za jménem:
1.

1.7 Kontaktniadresa organizace:

Cast poli ma predefinovany format, pak se do pole miizou zadat data pouze v povoleném
formatu (napf. ma-li byt v poli pouze Ciselnd hodnota, pak systém umozni zadat pouze
Cislice). Pozadovany format se je zpravidla uveden v sekci Prace s dokumentem
v napovédé.

Zalozky

Pro jednoduchy pohyb po sekcich (oddilech) formulafe slouzi zalozky. Pro ptfechod mezi
zalozkami klikneme na tlacitko v pravém dolnim rohu 602XML Filler a v dialogu Pfejit
na zalozku vybereme zalozku a dvakrat na ni poklepeme nebo na ni piejdeme tlacitkem Prejit
na. Vyse popsany dialog je piistupny také z nabidky Upravy piikazem Piejit na zalozky.

 Prejit na zalozku (=11

(]}

1. ldentifikacni ddaje o predkladajici organizaci
2. Charakteristika organizace

3. Charakteristika poskytovanpch slufeb

4. Soubmnng wige pozadavku pro ok 2008

5, Pfilohy k 2adozti

f. Podpis statutamiho zastupce organizace

| Preitna | | Zavit




Vyprazdiiovani poli

K=" Pfikazem Vymazat formula¥ na néstrojové list€ se zbavime viech vloZzenych dat
ve formulafi.

. |

—

= Pomoci akce Vymazat aktualni pole vymaZeme vSechna data obsaZena v aktudlnim
formulafovém poli (pro vymazani pole miizeme také pouZzit poloZzku v menu Vymazat pole,
které zobrazime pravym tlac¢itkem mysi).

Opakujici se ¢asti formulare

Casti formulafe mohou byt navrzeny jako tzv. opakujici se sekce. Opakujici sekci se rozumi
cast formulare, kterd sdruzuje formuldifové prvky, text, atd. a ma mozny vicendsobny vyskyt
(tzn. vice jak jedna) ve formuléfi. Pokud je kurzor v takovém oddilu formulate umistén, je
mozné piidavat, popt. odebirat jeho kopie.

Existuji dva typy zobrazeni opakovatelnych casti formulafe. Zalezi na navrhati formulate, zda
navrhne opakovatelné sekce v rezimu zobrazeni prochazeni jednotlivych zdznaml nebo
ponecha standardni fazeni ptidanych opakovatelnych sekci za sebe.

19 Cislo a¥tu: .

2. Charakte istika organizace 5 ohledem 7

21 I:Izemnipilsnhnnstnrganizace o 1 _V

L - - -

2.2 PrevaFujici zaméreni cinnosti organizace:

Opakovatelna ¢ast formulare v rezimu fazeni datovych zaznami za sebe.

K P I N o Pridat dalsi poskytovanou sociaini sluzby

13. Charakte ristika poskytovanich sluFeb (adaje o poshytované sociilni sluihE) vEetni finan€niho zajidténi list &. i1 i
' 31 Druh pos jalni aluihy- :
e |
i Druh: i

Opakovatelna ¢ast formulafe v rezimu prochézeni jednotlivych datovych zaznamn.

=
5% Pridavani sekei

Vyplinujeme-li pole, které Ize opakovat, vlozime opakujici se sekci pres nabidku Pridat
opakujici se sekci nebo tlacitkem na nastrojové listé. Pomoci akce Pridani opakujici se
sekce se vytvoii kopie opakovatelné ¢asti formuléfe, ve které byl umistén kurzor. Takto nové
vytvofena ¢ast se umisti za aktudlni ¢ast.



19 Cislo a¥tu: .

2_Charakte ristika organizace 5 ohledem

—
il i
L4 I

21 Ozemni pusobnost organizace
L

2.2 PrevaZujici zaméreni Cinnosti orga

Odebirani sekci

Chceme-li takovou sekci naopak odebrat, klikneme do pole, které je opakovatelné a pres
nabidku Data, ptikazem Odstranit opakujici se sekei ji odebereme. Pomoci akce Odebrani
opakujici se sekce se odebere ta sekce, ve které je umistén kurzor.

f; Kontrola spravného vyplnéni formulare

Podle nastavenych kontrolnich podminek (napft. u poStovniho smérovaciho c¢isla kontrola na 5
Cislic) se provadi okamzitd kontrola spravnosti vyplnéného udaje v poli. Detekce chyby je
zobrazena na obrazovce v sekci Prace s dokumentem spolu s nipovédou. Piikazem
Zkontrolovat formulaf na nastrojové listé, nebo v nabidce Data piikaz Zkontrolovat
(Shift+F9) bude provedena celkovd kontrola vyplnénych dat na formulafi. Jeli v poli
detekovana chyba, pak systém upozorni na pole s chybou a oznac¢i kurzorem (napf.
u identifika¢niho Cisla kontrola na addo modulo 11), pfipadné systém upozorni na doplnéni
potfebnych udaji.

shute Enost odhad Prace s dokumentem x
jednotka lan 2003
L 2006 2007 . Informace k poli
Uzivatel LO00DOL Haodniata jg pouze pro dheni.
lizka jejich zatazeni dle stupfill zavislosti - plan na rok 2008: . .
S ) ) Celkovd suma se musi rovnat
: : 0500y do  030DYy Na hodnoté uvedené ve zloupci “plan
vislosti 181t | 18 let vghy | CEIREM 2008" v tabulce "Kvantitativni
200000 200000 udaje o cilové skupiné”. Opravte

P hodnotu ¥ predchozi tabulce.

Tato hodnata je automaticky vwpodtena

o 2e zadanjch hodinob v této tabulce,

i} Obzah tohoto pole nelze ménit, jg uréens
pouze pro Eteni. Pro plechod na daléi

d pole stisknéte Haditko "T ab",

200000 0 Zonenn




UIR-ADR - Uzemné¢ identifikaéni registr adres

Pro zpracovani dat je dilezitd informace ,,Kod adresy” v bodé 1.2. Tuto informaci lze
jednoduchym zptisobem ziskat z vefejného informaéniho systému UIR-ADR - Uzemné
identifika¢ni registr adres. Podminkou je pfipojeni k internetu.

1.2 Adresa: Cwéint adresu v registru UIR-ADR

Ohe.;;|Praha |

T TR
Cast abee:

Mice: |BDlDﬁSké |
Telefon: +420

Internet; http://

Vyplni se Cervené oramovand pole a nasledné je nutné kliknout na tlacitko ,,Ovéfit adresu
v registru UIR-ADR®. V ptipad¢, Zze jsou spravné vyplnéna Cervené ordmovana pole, tak se
nasledné doplni ostatni policka spole¢né s informaci ,,Kod adresy*.

1.2 Adresa: Ovéit adresu w registru UIR-ADR
0hec:|Praha | hdresa je ovéfena
UOElevn mosen Prake Okres:  RENEcGEg A = o=l
CERIITHY Forns NeEhe LTy S
Ulice: |BDlDﬁ3ké | g p. |3':'5 éo;
Telefon: +420 . Bmall
Internet: MELD LS Kod adresy: 22562745

Kontrola pravopisu

602XML Filler umoziuje kontrolovat pravopisné chyby v dokumentech. Korektor je mozné
pouzivat dvéma zplisoby:

. Kontrolovat pravopis v pritbé¢hu prace — jednotliva slova tak, jak je zapisujete.

. Zkontrolovat po vyplnéni formulafe jako celek.

Slovniky, na zaklad¢ kterych kontrola probiha, zavisi na okamzitém nastaveni jazyka (viz
Nastaveni jazyka pro kontrolu pravopisu).

Pro kontrolu pieklepi béhem psani je nutné zpfistupnit tuto funkci zaskrtnutim volby
Kontrolovat pravopis pii psani na kart¢ Obecné v Nastroje -> Moznosti....

! 1

i 2.1 | vedouci a administrativni pracovnici | | | Prace s dokumentem X
X ﬂ La | Informace k poli

! Celkem

! £ e W S L

i 2 | ostatni pracoun Slave Jedndni M?z?e B 1 Uvedte daki ddar al .

i Jazyk Eesky jednani wedte daléi Udaje o paskytované

i iednanim | socidlni slufbé, vietnd napi. zmén, ke

1 Celkem Zménit na keterpm dogloddojde v poskytovani socialn
I | i !

! 3 |CELKEH Jednanii zluby oproti roku 2007

1 I~ s u . i 2

H e e . - — Y pfipadé, kdy je dotace pofadovana na
\ 39 I:ll:l‘l‘ll‘l:tlll’l‘!l: morm [ e ] [ EMIERITRE ] pedovatelskou slubuy, kterd e podie 575
! ednotha vihonu I P odst. 2 zékona o socidlnich sluzbach

0 Uzvatel [ faieckoc ] [ fileskoctiic ] Zaiily poskytovana bez Ghrady, uvedte v tamto
! badé predpokladan) podet ugivateld tto
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Rozpracovany formuléf, ptipadé cely vyplnény formuladi lze ulozit na disk pro pozdéjsi
prohlizeni, editaci €i tisk. UloZeni formulafe provedeme bud’ poklepanim na tlacitko UloZit
soubor nebo vybérem polozky UloZit v nabidce Soubor. Pii prvnim ukladani vyplinovaného
formulédfe se k ndzvu ukladané¢ho souboru piidéd vyraz ,,Vyplnéno“. Uklddani do nového
souboru zajistime pomoci polozky Soubor a volby Uloezit jako.

| Ukladani formulare

Al
S Tisk
Formuléf vytiskneme pomoci tlacitka Tisk na listé nebo z nabidky Soubor.

Upozornéni: Ve formulafich s rezimem prochdzeni jednotlivych datovych zaznamt
(opakovatelnych ¢asti) mizete byt pred tiskem dotazani, zda si ptejete zkontrolovat formulaf
pouze se zobrazenym aktualnim zdznamem (volba Ano) nebo s vypsanim vSech zaznamui
opakovacich sekci (volba Ne).

Pozor! V ptipadé volby pro zobrazeni vSech zaznamii opakovacich sekci mize jejich vypsani
trvat n¢kolik desitek sekund.

602XML Filler B3

< ) Formulaf nebo nékkeré opakovaci sekce jsou zobrazeny v refimu prochazeni jednotliviich datovwych zaznami,
\_*4_/ Prejete si wytisknout Formulal pouze s akkualnim zaznamems?

Stisknete-i &no, bude wytisknuk Formulaf s aktualng zobrazenym zaznamen,

Stisknéte-li Me, bude formular rozbalen a poké wytisknuk wiekngé waech zaznamii v sekcich,
Ilpozarnéni; rozbaleni wiech Casti mibze trvat nékolil desitek sekund!

[  am | [ Me ] [ Skarno

Ovéreni platnosti vyplnéného formulaie

Pfi vyplnéni formulafe se ndm automaticky generuje jedinecny kod formulate. Tento kod ndm
slouzi k ovéteni platnosti vyti§téného a zaroven odeslaného formulafe na krajsky ufad nebo na
MPSV CR.

Kad formul are

W3JCP

10



[FDF|

-L] Ulozit jako PDF

Pokud je nainstalovany PDF driver, ktery je soucasti instalacniho balicku 602XML Filler, 1ze

snadno pievést soubor do tisknutelné podoby vybérem akce na list€¢ nebo z nabidky Soubor.
Vysledné PDF jsou urceny pro prohlizeni v aplikaci Adobe Acrobat®.
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Zavér
Podani formulare

Pro odevzdianim vyplnénych udaji na sbérné misto krajského uiadu (program podpory
A) nebo na Ministerstvo prace a socidlnich véci CR (program podpory B) se musi

dodrZet nasledujici postup:
1. Findln¢ vyplnény formulatr *.zfo zkontrolujeme pomoci @ Zkontrolovat formular.
Jestlize jsme upozornéni na doplnéni chybnych nebo Spatné zadanych udaji, musime tyto

udaje opravit, pripadné¢ doplnit. Zkontrolovany formulat znova ulozime pomoci A Ulozit
soubor jako soubor fo.

j! | Odeslat forrmu [4F
2. Pomoci =L Poslat data postou nebo pomoci tlacitka odesleme

elektronickou postou formulaF na krajsky uiad nebo na MPSV CR. Jestlize neprovedeme
kontrolu formuldfe pomoci Zkontrolovat formular, tak pied odeslanim posStou se
automaticky spusti kontrola formuléfe. V ptipadé chyby postupujeme podle bodu 1.

E¥ I12345679-ASTORIA, misijni a charitativni spolecnost - Zprava (HTML)

! Soubor  Oprawy  Zobrazic  Wlo¥t Formdt  Mastroje  Akce  Mapowéda

Odeslat formulsf H= IR AR AT . i -]LA

Zprava nebyla odeslana,

[ Kamu, .,

Predmét: | IC12345679-45TORIA, misijni a charitativni spoletnost

Fiipojt.. | | %8 12345679.260 (105 kE)

[ Kopig. ..

V pripadé programu podpory A

Po spusténi postovniho klienta zadame do kolonky ,,Komu...“ emailovou adresu krajského
ufadu, kterému vyplnény formuldi odesilate, a do kolonky ,,Kopie....” emailovou adresu
MPSV, tj. soc.sluzby-zadost@mpsv. Kolonky ,Predmét a Pfipojit“ se automaticky
pfedvyplni. Standardnim ovlddanim poStovniho klienta odeSlete zasilku na krajsky urad
s kopii na MPSV.

wKomu“ - e-mailova adresa prislusného krajského uradu, kterou naleznete pri zverejnéni
dotacniho Fizeni na strankach MPSV nebo prislusného krajského uradu.
»Kopie“ — e-mailova adresa MPSV soc.sluzby-zadost@mpsv.cz

Upozornéni! V pripad¢ elektronického odeslani zadosti na ptislusny krajsky trad musi byt
zadost vzdy v kopii odeslana i na MPSV.
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V pripadé programu podpory B

Po spusténi poStovniho klienta zadate do kolonky ,,Komu...*“ emailovou adresu MPSV,
kterému vyplnény formular odesilate. Kolonky ,,Predmét a Pripojit“ se automaticky
pfedvyplni. Standardnim ovladanim postovniho klienta odeslete zasilku pouze na MPSV.

13

wKomu“ - e-mailova adresa MPSV CR soc.sluzby-zadost@mpsv.cz

Poznamka: Pti odeslani postou se spusti postovni klient, ktery je v systému nastaveny jako
vychozi. Nespusti-li se poStovni klient, ovéite nastaveni vaSeho operacniho systému .
Ovladaci panely — MoZnosti Internetu —> zilozka Programy —> E-mail: (vyberte
program pro odesilani emailu).

Jestlize odesilate posStovni zasilky pomoci Internetového prohlizece, tak jednotlivé kolonky
musite zadat ruéné. Jako ptilohu vlozite uloZzeny formulaf.
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Seznam klivesovych zkratek

Ctrl + S ulozeni aktudlné vyplnéného formuléaie. Pomoci dialogu pro ulozeni uvedeme
jeho jméno.

Ctrl + P tisk formulafe — zobrazi se standardni dialog tisku

Ctrl + E zaslani formulare e-mailem (je-1i k tomu formulaf urcen)

Ctrl+2Z standardni akce Zpét — (zrusi naposledy provedenou akci)

Crl+Y opakovani akce, kterd byla zruSena (Ize i sled vice zruSenych akci)

Ctrl + X vyjmout oznaceny text do schranky

Ctrl +C kopirovat oznaeny text do schranky

Ctrl+V vlozit vyjmuty nebo kopirovany text ze schranky

Ctrl+G piejit na pozadovanou stranku formuléare

Ctrl + O otevfit soubor

F9 prepocita vlozené hodnoty ¢iselnych poli (je —li formulaf vybaven funkcemi
pro piepocitani)

Shift + F9 kontrola vyplnéni formuléafe podle pravidel (napt. kontrola vyplnéni povinnych
poli)

Shift + Enter v delSich polich pro vkladani textu lze touto klavesovou kombinaci zalomit text
do dal$iho fadku

Tab piesun kurzoru na dalsi formulafové pole urcené pro vyplnéni

Ctrl + K zapind a vypina pracovni panel

Alt+0 zapina a vypind kontextovy panel Vlastnosti dokumentu

Alt+ 1 zapina a vypina kontextovy panel Prace s dokumentem

Alt+ Enter  zobrazi vlastnosti dokumentu

Ctrl + Enter  vlozi dal$i opakovaci sekci (je-li ve formuléfi obsazena a je-li aktivni)

Ctrl + 1 zvétSeni na 100%ni velikost zobrazeni formulare

Ctrl +2 zvétSeni na 200%ni velikost zobrazeni formulaie

F1 napovéda
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